
EMPFANGSMITARBEITER (M/W/D)
in Voll- oder Teilzeit (20 Wochenstunden) für unseren Standort Frankfurt am Main. 

Die Stelle ist zunächst auf 2 Jahre befristet. 

DAS SIND IHRE AUFGABEN:

•	 Annahme und Weiterleitung eingehender Telefonate

•	 Vor- und Nachbereitung von Konferenzräumen

•	 Aufbau und Organisation von Konferenztechnik

•	 Empfang und Betreuung von internationalen Mandanten und Gästen

•	 Abwicklung von Postein- und Postausgängen sowie Kurieraufträgen

•	 Betreuung von Abendveranstaltungen

DAS BRINGEN SIE MIT:

•	 Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder in gehobener Hotellerie, vorzugsweise 
mit Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

•	 Sie haben ein ausgeprägtes Organisationstalent, sind freundlich, aufgeschlossen und haben Spaß an der 
Arbeit mit Menschen

•	 Der Umgang mit internationalem Publikum ist für Sie selbstverständlich

•	 Ihr Profil runden Sie mit Höflichkeit, Flexibilität und sehr guten Deutsch- und Englischkenntnissen in Wort und 
Schrift ab

DAS SIND UNSERE BENEFITS:

Wir bieten Ihnen eine außergewöhnlich gute Arbeitsatmosphäre in unserem Team an. Daneben finden Sie eine 
moderne Sozietät mit unseren hervorragenden Well-Being-Angeboten, u. a. dem Employee Assistance Program 
voiio und einer großen Auswahl an lokalen wie globalen Initiativen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit vollständigen Unterlagen unter Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung.
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Mayer Brown LLP
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Mit mehr als 1.800 Anwälten an weltweit 27 Standorten in Nord- und Südamerika, Europa, Asien und dem 
Nahen Osten gehört Mayer Brown LLP zu den führenden internationalen Wirtschaftssozietäten. In den 
deutschen Büros Frankfurt am Main und Düsseldorf beraten über 80 Anwälte deutsche und internationale 
Mandanten in allen Bereichen des Wirtschaftsrechts.

Wir suchen Sie ab sofort als


